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3.1. ADMIN Perangkat Daerah
Dalam akses Admin OPD, terdapat 5 menu utama yaitu
Dashboard
Pada menu dashboard, admin dapat melihat ringkasan nilai kuesioner yang telah di

evaluasi oleh evaluator dan informasi lainnya, seperti pada gambar dibawah.

l W Dashborad | KIAN PRIMA x =
& > @ WwH @ kanprimasamarindakota.go.id/dashboard - (8 2 » 08 9
B socking.com [ AliExpress @) Addons Store  [f§ Facebook B YouTube
To get future Avast Secure Browser updates, you'll need Windows 10 or later. This computer is using Windows 8. Learn more X

PP

= Batas Waktu Kuisoner : Belum Ditentukan

&  Dashboard

¢ Dashboard °

B Form Kuesioner
Total Pengguna Total F-03 Dibagikan Total F-03 Terisi Total Responden
:
1 0 E N 0

#l# Data Responden

8  QRKuesioner F-03 Q Info
Pengaturan Pengecualian Form F-03 sedang AKTIF.

= Data Kuesioner F-03 Perhitungan IPP tanpa menggunakan hasil perhitungan Form F-03.

Indeks Pelayanan Publik

10 = Cari. PILIH KOLOM ~ @ 8 PRINT

Tahun Pelaksanaan

Form Kuesioner

Pada menu ini, pengguna dapat mengelola data forms untuk mengelola form 03 maupun

mengisi form 01.

& & @ WM @ Kianprimasamarindakota.go.id/forms o Q 1 089

[ Bookingcom [ Alibxpress ) AddonsStore [ Facebook @B YouTube

To get future Avast Secure Browser updates, you'll need Windows 10 or later. This computer is using Windows 8. Lean more X

IPP = Batas Waktu Kuisoner : Belum Ditentukan

¥  Dashboard

Form Kuesioner Unit Layanan

B Form Kuesioner

B ¢ Cari B

ili  Dota Responden Tahun Pelaksanaan ; Unit Layanan Tipe Form Aksi

B QR Kuesioner F-03 2024 Unit Pelayanan Wilayah | Perumdam Tirta Kencana Form Isian UPP (F-01) E

E  Data Kuesioner F-03 2024 Unit Pelayanan Wilayah | Perumdam Tirta Kencana Form Responden (F-03) E

12012 - -
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Berikut petunjuk pengelolaan Data Form Kuesioner :

— Mengelola Form 03



» Melihat Detail Responden Form 03

Klik tombol a kemudian akan muncul pop up seperti pada gambar berikut :



Detail Responden >4
Nama
Muhammad Farid Hidayat

Alamat

No Telepon

Pekerjaan

Lalu klik tombol , lalu sistem akan menutup pop up detail responden.

= Membagikan Link ke Responden

Klik kanan tombol kemudian akan muncul pop up seperti pada gambar berikut

Link untuk Responden
':':’4.}
: (5 Open linkin
B Openlinkin
'- ~ : & Openlinkin
\'7\:7..:’ ‘
' y Save link as
& Copy link

Lalu pilih copy link untuk menyalin link tersebut ke media sosial atau website resmi.

» Mengisi Manual Form 03

Klik tombol kemudian pengguna akan dialihkan ke halaman form kuesioner F-
03 seperti gambar dibawah :

— Entry Form F-01

Klik tombol kemudian pengguna akan dialihkan ke halaman Kuesioner Form-01
seperti pada gambar di bawah ini.



- _________________________________________________________________________\ ________________________| 5

<« C wA @ Kianprima i go.id/f1/v2/questionnair p J2QXNHeDhyK3RKZ212VFQyb2cIPSIsInZhbHVIljoik2ZsYnkwd.. o & 12 &% © ® O & @

B Gookingcom (@ AliExpress @) AddonsStore [ Facebook B YouTube

To get future Avast Secure Browser updates, you'll need Windows 10 or later. This computer is using Windows 8. m Leammore X

IPP E ktu Kuisoner : Belum Ditentukan

9 Dashboard

Lembar Kuesioner 1

B Form Kuesioner

KEBIJAKAN PELAYANAN v
e PROFESIONALISME SDM v
i Data Responden SARANA DAN PRASARANA v
8  QRKuesioner F-03 SISTEM INFORMASI PELAYANAN PUBLIK =
B Dot Kuesioner F-03 KONSULTASI DAN PENGADUAN v
INOVASI -
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Lalu pilih salah satu aspek yang ingin di isi dengan cara klik tombol ~ . Sehingga
muncul panel seperti pada gambar di bawabh ini.

Kebijakan Pelayanan

(1.a.Ak) Tersedia Standar Pelayanan (SP) sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

a. Apakah sudah dibuat Standar Pelayanan, baik sebagian ataupun seluruh jenis pelayanan?
O ya () Tidak
Jika Tidak, maka tidak perlu menjawab pertanyaan b, c, d, dan e.
Berapa Jumlah Jenis Pelayanan yang dimiliki

4

Berapa Jumlah Jenis Standar Pelayanan yang dibuat

4

b. Apakah Standar Pelayanan yang disusun telah memenuhi 14 komponen?
O va Tidak
c. Apakah dalam proses penyusunan Standar Pelayanan telah melibatkan unsur masyarakat?Apakah dalam proses penyusunan Standar Pelayanan
telah melibatkan unsur masyarakat?
O Yya _ Tidak
d. Apakah Standar Pelayanan telah ditetapkan?
[« A () Tidak
e. Apakah Standar Pelayanan yang dimiliki dilakukan monev?
© Ya () Tidak

|z| Unggah Bukti Dukung

Pilih Berkas Bukti Dukung Cari File

E] Bukti Dukung :

Daftar jenis Y yang di akan

1.

2. Dokumen standar pelayanan yang telah ditetapkan
3. Berita Acara, Foto, Notulen
4.

Laporan Pelaksanaan Forum Konsultasi Publik

Dokumen Terlampir

Standar Pelayanan.pdf E‘ u
Berita Acara dan Foto Kegiatan.pdf |B @ u
Laporan Pelaksanaan Forum Konsultasi Publik.pdf E] @ n




Berikut penjelasan form isian :

= Melihat Detail Penjelasan

Klik tombol yang akan membuka detail penjelasan seperti pada
gambar di bawah ini.

Kebijakan Pelayanan S

| (1.a.Ak) Tersedia Standar Pelayanan (SP) sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Penjelasan :

e Setiap Unit Lokus wajib menyusun Standar Pelayanan sebagai pedoman penyelenggaraan pelayanan dan acuan
penilaian kualitas pelayanan.

e Standar Pelayanan setelah disusun dan dibahas dengan masyarakat wajib untuk ditetapkan, agar dapat memiliki
kekuatan hukum.

* Penetapan Standar Pelayanan dilakukan minimal oleh pimpinan Unit Penyelenggara Pelayanan.

e Standar Pelayanan terdiri atas 14 komponen, dimana 6 diantaranya merupakan komponen service delivery, dan 8
komponen lainnya merupakan komponen manufacturing. Komponen service delivery wajib dipublikasikan pada
media publikasi yang dimiliki Unit Lokus Evaluasi.

* Yang dimaksud penetapan Standar Pelayanan untuk sebagian jenis pelayanan adalah penetapan SP yang belum
mencakup seluruh jenis pelayanan yang ada dalam suatu unit pelayanan.

* Penyusunan Standar Pelayanan dapat mengacu pada Permenpanrb Nomor 15 Tahun 2014.

Untuk menutup detail penjelasan klik tombol .

= Melihat Detail Bukti Dukung

Klik tombol BJ untuk melihat detail penjelasan bukti dukung, seperti pada gambar
di bawah ini.

[E Bukti Dukung :
1. Daftar jenis pelayanan yang diselenggarakan
2. Dokumen standar pelayanan yang telah ditetapkan
3. Berita Acara, Foto, Motulen

4. Laporan Pelaksanaan Forum Konsultasi Publik

Klik tombol &J untuk menutup detail penjelasan bukti dukung.
= Menunggah Bukti Dukung

. Pilih Berkas Bukti Duk Cari Fils .
Klik kolom " " " lalu akan muncul pop up window untuk

memilih file yang ingin di unggah, seperti pada gambar di bawah ini.



€ ope
1 _~l_v_ > Downloads v C Search Downloads r
Organize v New folder =~ O 0
v @ OneDrive - Pers: Name - Date modified Type Size
> & Documents Compresseds 5/10/2023 5:45 PM File folder
> Pictures — Documents File folder
File folder
Apps » 4/6/2023 11:35 PM File folder
Games » ~ Musics File folder
Projects » _ Programs :13 PM File folder
& Desktop » ~ Telegram Desktop 10/15/2022 10:24 AM File folder
B Documents # Videos 5/10/2023 5:58 PM File folder
4 Downloads # @ 1. Daftar Jenis Pelayanan.pdf 3/22/2023 10:24 AM PDF Document 2KB
B9 Picturec < 5/14/2023 11:26 AM PNG File 65 KB
File name: | 1. Daftar Jenis Pelayanan.pdf | Allfiles (%) v
Open Cancel

Lalu klik tombol “Open” dan file akan ditampilkan seperti pada gambar di bawah

ini.

?

Unggah Bukti Dukung

Pilih Berkas Bukti Dukung Cari File

Bukti Dukung yang akan diunggah :

1. Daftar Jenis Pelayanan.pdf

Lalu klik tombol dan sistem akan memulai proses unggah, tunggu hingga
selesai. Setelah itu, file yang diunggah akan ditampilkan pada dokumen terlampir,
seperti pada gambar di bawah ini.

Dokumen Terlampir

Standar Pelayanan.pdf E E n
Berita Acara dan Foto Kegiatan. pdf E E u
Laporan Pelaksanaan Forum Konsultasi Publik.pdf E E n
1. Daftar Jenis Pelayanan.pdf E‘ E u

Untuk melihat file, klik tombol ‘ﬂ atau ‘ﬂ



= Menghapus Bukti Dukung

Klik tombol ﬂ lalu sistem akan menghapus file bukti dukung tanpa ada konfirmasi,
seperti pada gambar di bawah ini.

1. Daftar Jenis Pelayanan.pdf

= Menyimpan Isian Form 1

Klik tombol simpan lalu tunggu sesaat hingga pesan seperti pada
gambar berikut muncul.

v/ OK Databerhasil disimpan X

Data Responden
Pada menu ini Admin OPD dapat mengelola data responden seperti pada gambar

berikut :

l W Data Responden | KIAN PRI
<« o wa

a2 QR Kuesioner F-03

S| B mewon e || s vavooiraee || (LR it tokue. | (R ver e o Tl

Berikut petunjuk pengelolaan data responden :

= Menambah Data Responden
Klik tombol kemudian akan muncul pop up seperti pada gambar
berikut :
Lalu isi semua kolom dan pastikan kolom yang diberi tanda * di isi, setelah semua terisi
klik tombol . Setelah itu sistem akan menyimpan data ke database kemudian

akan menutup pop up serta memuat ulang tabel responden jika proses tambah
responden berhasil.



= Melihat Detail Data Responden.

Klik tombol a kemudian akan muncul pop up seperti pada gambar berikut :

Tambah Responden

MNama Lengkap =

MNo. Telp =

E-mail *

Pekerjaan =

Alamat =

Klik tombol untuk menutup pop up tersebut.
= Mengganti Data Responden.
Klik tombol kemudian akan muncul pop up seperti pada gambar berikut :
Edit Responden X

Mama Lengkap *

DEVITA CANDRA SARI

Mo. Telp *

081336406092

E-mail *

Pekerjaan *

Alamat *




Kemudian isi semua kolom. Setelah itu, klik tombol m lalu sistem akan
memperbarui data di server dan menutup pop up serta memuat ulang tabel responden

jika proses pembaruan berhasil.
= Menghapus Data Pengguna.

Klik tombol ﬂ kemudian akan muncul pop up konfirmasi (setiap browser berbeda)
seperti pada gambar berikut :

Anda yakin ingin menghapus data ini?

Lalu klik tombol m untuk menghapus responden tersebut. setelah itu sistem
akan melakukan proses penghapusan dan memuat ulang tabel responden jika proses

penghapusan berhasil.
4. QR Kuesioner F-03
Pada menu ini Admin OPD dapat membuat QRCode untuk pengguna layananan agar

bisa mengisi Form 3. Seperti pada gambar di bawah ini.

v @ (5)Whatshpp % | [ Hasi Cari Vahoo untuk pafto v X | W Download file | iLovePDF X W DstakussionerFom3|KAM. X 4 - a x

R ISRl | I i

l‘ GENERATE B8R

Untuk membuat QR Code klik tombo , lalu gambar QR Code akan dimuat
ulang jika proses generate QR Code berhasil. Secara default gambar yang di generate

berwarna hitam putih, untuk merubah gambar QR Code klik tombol warna, background,
posisi mata, warna mata, dan style sesuai yang di inginkan dan pastikan bisa di scan

oleh smartphone atau gawai lainnya.



‘ DOWNLOAD & ‘

Untuk mengunduh gambar klik tombol dan sistem secara otomatis gambar

QR Code terunduh.

5. Data Kuesioner F-03
Pada menu ini Admin OPD dapat melihat nilai rata-rata Data Kuesioner, seperti pada

gambar dibawah ini.

l W Data Kuesioner Form 3 | KIAN Pi X

<« &  wA @ kianprima.samarindakota.go.id/f3/questionnaire/data/index v A =2 w @ N O & 9
[B ookingcom [ Alixpress ) AddonsStore [ Facebook WM YouTube
To get future Avast Secure Browser updates, you'll need Windows 10 or later. This computer is using Windows 8. m Learn more x

Selain itu, Admin OPD dapat melihat total poin pada masing-masing responden dan

rincian isian kuesioner, seperti pada gambar di bawah ini.



&« C WA @ kanprimasamarindakota.go.id/f3/questionnaire/data/index - Q B % a0 8 9 :

B socking.com AliExpress @) AddonsStore [ Facsbock @8 VouTube

To get future Avast Secure Browser updates, you'll need Windows 10 or later. This computer is using Windows 8. m Learn more X

PP

= Batas Waktu Kuisoner : Belum Ditentukan

&  Dashboard
Data Kuesioner Form 3 2024

B Form Kuesioner E DATA KUESIONER ili DATA RESPONDEN

W oo Responcen o) [on couon - el & N

QR Kuesioner F-03

o
3

““
B Data Kuesioner F-03

No data available in table
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Berikut petunjuk penggunaan tab data responden :

opyright © 2

= Melihat Detail Pengisian Kuesioner

Klik tombol a kemudian akan muncul pop seperti pada gambar berikut :

Lalu klik untuk menutup pop up tersebut.
= Membagikan Link Kuesioner

Klik kanan tombol kemudian akan muncul pop up seperti pada gambar berikut :

Arya Bagaskara Isag

AAdiba

(3 Open link in new tab

B8 Open link in new window

1-50f5

2 Open link in InPrivate window

Save link as

& Copy link

Lalu pilih copy link untuk menyalin link tersebut ke media sosial atau website resmi.
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